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A. Latar Belakang 
Pada hakekatnya Perpustakaan Perguruan Tinggi adalah suatu unit kerja yang 
merupakan bagian integral dari suatu lembaga induknya, yang bersama-sama 
dengan unit lainnya tetapi dalam peranan yang berbeda, bertugas membantu 
perguruan tinggi yang bersangkutan dalam melaksanakan Tri Dharmanya. 
Dengan kata lain Perpustakaan adalah suatu alat yang vital dalam setiap 
program pendidikan, pengajaran dan penelitian bagi setiap lembaga pendidikan 
dan ilmu pengetahuan. Tuntutan zaman telah banyak mengubah fungsi suatu 
perpustakaan Perguruan Tinggi sebagai konsekuensi adanya perkembangan 
metode belajar modern & perkembangan teknologi informasi dan sebagainya. 
sehingga perpustakaan  tidak hanya berfungsi  mengumpulkan, menyimpan, dan 
meminjamkan bahan pustakanya melainkan  lebih banyak lagi jasa-jasa serta 
fasilitas yang dituntut oleh para pemustaka. 
Tujuan diselenggarakannya perpustakaan perguruan tinggi adalah mendukung, 
memperlancar serta mempertinggi kualitas pelaksanaan program kegiatan 
perguruan tinggi melalui pelayanan informasi yang meliputi aspek-aspek 
(Noerhayati S, 1987:2): 
- Pengumpulan informasi  
- Pengolahan informasi  
- Pemanfaatan informasi  
- Penyebarluasan informasi 
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Dari ke empat aspek diatas, aspek pengumpulan informasi merupakan aspek 
yang penting yang harus dilaksanakan oleh suatu perpustakaan. Salah satu 
kegiatan dari aspek pengumpulan informasi adalah pengadaan bahan pustaka.  
Lasa HS (1998 : 2) Akuisisi/pengadaan adalah suatu tugas, pekerjaan, bagian, 
seksi disuatu perpustakaan yang berwenang dan bertugas mengadakan bahan 
pustaka dalam bentuk buku maupun non buku. Jadi disetiap perpustakaan harus 
mengadakan kegiatan ini agar koleksi yang dihimpun menjadi lebih lengkap.  
Untuk itu penulis memilih tema tentang pengadaan bahan pustaka sebelum buku 
itu disajikan kepada para pengguna atau para pemustaka, dan penulis menyadari 
betapa pentingnya peranan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan. 
B. Tujuan  
1. Untuk mengetahui proses pengadaan/kegiatan  pengadaan bahan pustaka di 
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta. 
2. Untuk membandingkan teori yang diperoleh dengan praktek pengadaan 
bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta. 
3. Untuk mengetahui hambatan-hambatan yang ditemukan pada proses 
pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah 
Surakarta. 
C. Pelaksanaan 
Penulis melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Universitas 
Muhammadiyah Surakarta yang bertempat di Jl. A. Yani Tromol Pos 1 Pabelan 
SURAKARTA 57102. Waktu pelaksanaannya mulai tanggal 11 Februari 




D. Rumusan Masalah 
Dalam perumusan masalah penulis ingin mengemukakan tentang: 
1. Bagaimana proses kegiatan pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Muhammadiyah Surakarta? 
2. Apa hambatan-hambatan yang ditemukan dalam proses pengadaan bahan   
pustaka di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta? 
E. Metode Pengumpulan Data 
Dalam penulisan Tugas Akhir ini penulis menggunakan metode sebagai berikut: 
1. Observasi 
Penulis secara langsung melihat kegiatan pengadaan bahan pustaka di 
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta. 
2. Wawancara/Interview 
Penulis juga mengumpulkan data dengan cara wawancara langsung kepada 
pihak yang ahli dibidangnya. 
3. Studi Pustaka 
Penulis melakukan studi pustaka untuk persiapan penelitian dengan 
mendaya gunakan sumber informasi yang ada di Perpustakaan 
4. Dokumentasi  
Penulis melakukan pengumpulan data yang diperoleh melalui dokumen 
yang digunakan untuk mendapatkan data tentang pengadaan koleksi bahan 














Suatu  perpustakaan dapat berfungsi sebagai sumber informasi dan sumber 
belajar apabila didalam perpustakaan tersebut tersedia banyak bahan pustaka, 
sedangkan perpustakaan yang kurang memiliki bahan-bahan pustaka yang baru 
akan ketinggalan zaman dan lambat laun akan sedikit pengunjungnya. Oleh 
karena itu perlu sekali pengadaan bahan-bahan pustaka secara terus menerus. 
Pengadaan bahan-bahan pustaka itu sendiri menurut (Soejono Trimo, 1985 : 25) 
adalah mengusahakan bahan-bahan pustaka yang belum dimiliki perpustakaan, 
dan menambah bahan-bahan pustaka yang sudah dimiliki perpustakaan tetapi 
jumlahnya masih kurang. Jadi pengadaan bahan-bahan pustaka ada dua 
kemungkinan. Kemungkinan yang pertama adalah mengusahakan bahan-bahan 
pustaka yang sama sekali belum dimiliki oleh perpustakaan tersebut. 
Kemungkinan yang kedua adalah menambah bahan-bahan pustaka yang 
jumlahnya masih kurang. 
Dalam pengadaan bahan-bahan pustaka, pustakawan hendaknya meminta saran, 
baik kepada mahasiswa maupun staf-staf perpustakaan yang lainnya yang juga 
berkompeten dibidangnya. Oleh sebab itu, pustakawan di bagian pengadaan 
harus mengambil keputusan terakhir tentang pengadaan bahan-bahan pustaka, 
maka ada beberapa hal yang harus diketahui dalam hubungannya dengan 
pengadaan bahan-bahan pustaka.  
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Pertama jenis bahan pustaka yang harus dimiliki oleh perpustakaan, yang kedua 
perencanaan pengadaan bahan-bahan pustaka, dan ketiga adalah cara pengadaan 
bahan-bahan pustaka. 
C. Jenis Bahan Pustaka 
Pemahaman jenis-jenis bahan pustaka perlu sekali bagi seorang pustakawan, 
sebab dapat dijadikan dasar untuk menentukan bahan-bahan pustaka yang harus 
diusahakan atau diadakan. 
Bahan-bahan pustaka yang akan diadakan mencakup (Sulistyo Basuki, 1991 : 8) 
1. Karya cetak atau karya grafis, seperti buku, majalah, surat kabar, disertasi, 
dan laporan. 
2. Karya non cetak atau karya rekam, seperti piringan hitam, rekaman audio, 
kaset dan video. 
3. Bentuk mikro, seperti mikrofilm, mikrofis. 
4. Karya elektronik, seperti disket, pita magnetik dan cakram, disamping itu 
E–jurnal, E–book juga termasuk contoh karya elektronik yang semakin 
berkembang pesat. 
D. Kriteria dan Pemilihan Bahan Pustaka 
Pengembangan koleksi meliputi kegiatan memilih  dan mengadakan bahan 
pustaka sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh perpustakaan bersama-
sama dengan civitas akademika perguruan tingginya. Orang-orang yang terlibat 
dalam proses pengadaan bahan pustaka perpustakaan tidak hanya staf yang 
mengurusi bagian pengadaan saja, tetapi masih banyak yang terlibat misalnya 
para Dosen, mahasiswa perguruan tinggi itu sendiri, pustakawan baik dibagian 
pengadaan maupun bagian lain, para penerbit, toko buku yang pastinya sangat 
dibutuhkan. 
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1. Seleksi Bahan Pustaka 
Seleksi dalam pemilihan buku merupakan pekerjaan yang penting di suatu 
perpustakaan. Pekerjaan ini sangat mempengaruhi dalam suatu perpustakaan, 
karena perpustakaan tidak hanya dilihat dari banyaknya koleksi, tetapi juga 
kualitas koleksi.  
Di dalam perpustakaan perguruan tinggi, pihak yang berwenang melakukan 
seleksi buku adalah pimpinan fakultas, pimpinan perpustakaan, pustakawan, 
dan juga para dosen, mahasiswa juga diberikan kesempatan dengan 
memberikan usulan, tetapi harus mempertimbangkan kemampuannya.  
Ada beberapa kriteria dalam seleksi bahan pustaka: 
a. Otoritas dan kredibilitas pengarang buku 
b. Isi bahan pustaka cukup berguna bagi pengembangan bidang studi 
c. Kepantasan harga 
d. Bahasanya 
e. Kualitas isi bahan pustaka 
f. Media bahan pustaka dipilih sesuai dengan kebutuhan pengguna. 










2. Prinsip-prinsip Seleksi Buku 
Prinsip-prinsip pemilihan bahan pustaka yang telah lazim dipergunakan oleh 
para pustakawan, baik untuk perpustakaan umum, sekolah maupun perguruan 
tinggi, pada hakekatnya hanya untuk pedoman saja agar pembinaan koleksi 
suatu perpustakaan tadi berjalan konstan untuk suatu periode tertentu. 
Bila kondisi berubah ataupun bila telah mencapai tahap/taraf tertentu, prinsip 
atau kombinasi dari pada prinsip tadi segera direvisi kembali atau diselaraskan 
dengan gerak perkembangan yang terakhir sampai timbulnya tantangan yang 
baru. 
Sebelum melakukan pengadaan buku sebagai koleksi, setiap perpustakaan 
harus memperhatikan prinsip-prinsip seleksi sebagai berikut (Soeatminah, 1991 
: 76): 
a. Minat dan kebutuhan masyarakat pemakai. 
b. Tujuan, fungsi dan ruang lingkup layanan perpustakaan. 
c. Kemajuan pengetahuan dan kekayaan jiwa dalam arti positif yang 
dibawanya. 
d. Pustaka yang memenuhi kualitas persyaratan. 
Setiap perpustakaan pastinya mempunyai prinsip-prinsip sendiri dalam 
pengadaan bahan pustaka yang tentunya tidak lepas dari orang-orang yang 







3. Alat Bantu Dalam Pemilihan Bahan Pustaka 
Berikut ini merupakan alat bantu yang digunakan dalam pemilihan bahan 
pustaka (Wijono: 1981:31) 
a. Bibliografi, berisi daftar buku yang memuat judul, pengarang, penerbit, 
tahun terbit, dan keterangan lain tentang isi atau masalah yang dibahas 
dalam buku-buku yang terdaftar. 
b. Abstrak, memuat intisari dari isi atau hal-hal yang dibahas oleh buku 
tersebut.  
c. Book in print, memuat daftar buku-buku yang tercetak dalam periode 
tertentu. 
d. Book review atau timbangan buku, berisi tentang isi, pembahasan, dan 
penilaian terhadap buku-buku. 
e. Katalog penerbit, memuat daftar buku yang diterbitkan oleh suatu 
penerbit. 
f. Iklan buku, biasanya terdapat dalam surat kabar atau majalah. 
g. Saran, merupakan anjuran atau saran dari ahli dalam bidang tertentu. 
Dalam penerapan prinsip-prinsip pemilihan buku (book selection prinsiples) 
sekalipun cocok dan searah dengan tujuan-tujuan perpustakaan atau sistem 
perpustakaan setempat perlu diselaraskan dengan kondisi-kondisi yang 
faktual didaerah dimana ia berada. Dan memang pada hakekatnya beberapa 
prinsip harus dikombinasikan dalam policy-nya sehingga mempermudah 
dan membuat adanya fleksibilitas dalam implementasi program-program 




4. Tim Seleksi Buku 
Perpustakaan yang bermutu seharusnya mempunyai tim seleksi buku yang 
handal. Untuk menjadi pemilih buku koleksi yang baik, menurut Sulistyo 
Basuki (1991:429) harus memenuhi syarat sebagai berikut: 
a. Menguasai sarana bibliografis yang tersedia, paham akan dunia 
penerbitan, khususnya mengenai penerbit, spesifikasi penerbit, 
kelemahan mereka, standar, hasil terbitan yang ada selama ini. 
b. Mengetahui latar belakang pemakai perpustakaan, misalnya siapa saja 
yang menjadi anggota, kebiasaan membaca mereka, minat dan 
penelitian, berapa banyak mereka menggunakan perpustakaan dan 
sebagainya. 
c. Memahami apa yang dibutuhkan pengguna. 
d. Mencerminkan sifat netral 
e. Mengetahui secara lebih mendalam koleksi perpustakaan. 
f. Menguasai teknik membaca dan menganalisis bacaan dengan baik. 
Tim seleksi buku berperan sangat penting dalam pengadaan bahan pustaka 

















Metode Pengadaan Bahan Pustaka 
Ada beberapa cara yang dapat ditempuh pustakawan dalam memperoleh bahan-
bahan pustaka antara lain: 
1. Pembelian 
Pembelian dan langganan dapat dilakukan secara langsung ke toko buku 
setempat,agen buku tertentu atau penerbit untuk bahan-bahan dari dalam 
negeri maupun luar negeri, keuntungan pembelian atau pelangganan melalui 
agen yaitu administrasi yang tidak berbelit dan resiko kehilangan buku 
bukan tanggung jawab perpustakaan, tetapi merupakan tanggung jawab agen 
yang bersangkutan. 
a. Untuk prosedur pengadaan bahan pustaka yang berkaitan dengan 
pembelian menurut Peraturan Presiden No.32 Tahun 2005 Pasal 10: 
Ø Panitia pengadaan wajib dibentuk untuk semua pengadaan dengan 
nilai diatas Rp. 50.000.000,- (lima puluh juta rupiah). 
Ø Untuk pengadaan sampai dengan nilai Rp. 50.000.000,- (lima puluh 
juta rupiah) dapat dilaksanakan oleh panitia atau pejabat pengadaan. 
Ø Anggota panitia pengadaan berasal dari pegawai negeri, baik dari 
instansi sendiri maupun instansi teknis lainnya. 
b. Panitia atau pejabat pengadaan harus memenuhi syarat sebagai berikut: 
Ø Memiliki integritas moral, disiplin dan tanggung jawab dalam 
melaksanakan tugas. 
Ø Memahami keseluruhan pekerjaan tertentu yang menjadi tugas 
panitia. 
Ø Memahami isi dokumen pengadaan dan prosedur pengadaan 
berdasarkan keputusan Presiden ini. 
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Ø Tidak mempunyai hubungan keluarga dengan pejabat yang 
mengangkat dan menetapkan sebagai panitia atau pejabat pengadaan. 
Ø Memiliki sertifikat keahlian pengadaan barang/jasa pemerintah. 
c. Langkah-langkah pembelian dan langganan bahan pustaka adalah 
Ø Memeriksa dan melengkapi data bibliografi bahan pustaka yang 
diusulkan 
Ø Mencocokkan usulan dengan bahan pustaka yang dimiliki melalui 
katalog perpustakaan. 
Ø Menerima dan menolak usulan 
Ø Membuat daftar pesanan beberapa rangkap menurut kebutuhan. 
Ø Mengirim daftar pesanan 
Ø Membayar pesanan 
Ø Menyusun laporan pembelian dan pelangganan 
d. Prosedur penerimaan bahan pustaka yang dibeli adalah 
Ø Memeriksa secara teliti bahan pustaka yang diterima dan surat 
pengantarnya. 
Ø Mencocokkan bahan pustaka yang diterima dengan arsip pesanan 
Ø Menyisihkan dan mengembalikan bahan pustaka yang tidak sesuai 
dengan pesanan, cacat, atau rusak disertai dengan permintaan 
penggantian. 
Ø Menandatangani tanda terima atau faktur dan mengembalikannya 
kepada pengirim 
Ø Menandai kepemilikan bahan pustaka dengan membubuhkan cap 
perpustakaan. 
Ø Membuat berita acara penerimaan. 
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2. Hadiah 
Selain dengan cara membeli, buku-buku perpustakaan juga bisa diperoleh 
dari hadiah atau sumbangan, baik hadiah dari perorangan maupun dari 
organisasi, badan tertentu. Perpustakaan dapat mengajukan permintaaan 
hadiah bahan pustaka kepada lembaga-lembaga pemerintah atau swasta, 
lembaga ilmiah didalam atau luar negeri. Permintaan ini dapat dilakukan 
secara lisan atau tertulis. Permintaan secara lisan sebaiknya dikuatkan 
dengan cara tertulis melalui surat supaya ada bukti tertulis. 
Perpustakaan sebaiknya memanfaatkan kesempatan memperoleh hadiah, 
terutama untuk memperoleh bahan pustaka yang langka atau tidak dijual 
secara umum. Hal ini dinilai lebih menguntungkan sehingga sebaiknya 
semua perpustakaan melaksanakannya dengan cara mengumpulkan alamat 
lembaga yang akan diminta terlebih dahulu. 
3. Tukar-menukar 
Untuk memperoleh tambahan buku-buku perpustakaan, pustakawan bisa 
mengadakan kerja sama dengan pustakawan perpustakaan lain. Hubungan 
kerja sama tersebut berupa saling menukar buku. 
Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut: 
a. Setiap pustaka yang akan ditukarkan harus dikeluarkan dari koleksi, 
diambil katalognya, dan diberi tanda stempel tanda pengeluaran dari 
koleksi. Didalam buku inventaris juga dicatat dikolom keterangan, 
sehingga sudah resmi bukan milik perpustakaan yang bersangkutan. 
b. Sejumlah pustaka yang akan ditukarkan dibuatkan daftar yang 
diurutkan berdasarkan abjad 
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c. Perpustakaan mengirimkan daftar tersebut kepada sejumlah 
perpustakaan yang diperkirakan akan membutuhkannya, lengkap dengan 
syarat penukaran. 
d. Perpustakaan penerima memilih pustaka yang diperlukan dan mengirim 
daftar yang ditawarkan sebagai gantinya. 
e. Apabila kedua perpustakaan telah sepakat, maka proses tukar-menukar 





















GAMBARAN UMUM INSTITUSI 
 
A. Sejarah  
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta (UMS) berdiri sejak 
tanggal 18 September 1958, bersamaan dengan berdirinya IKIP Muhammadiyah 
Surakarta, cabang dari Universitas Muhammadiyah Jakarta. Sesuai dengan 
perkembangan pendidikan, para pengelola perguruan tinggi menyadari bahwa 
perpustakaan adalah aset paling utama dalam upaya mengembangkan kehidupan 
akademis suatu perguruan tinggi. 
Sejak tahun 1963, bersamaan dengan berdirinya IKIP Muhammadiyah 
Surakarta, perpustakaan mulai dikelola secara baik dan sungguh-sungguh. 
Tanggal 24 Oktober 1981 seiring dengan perubahan status IKIP 
Muhammadiyah Surakarta menjadi Universitas Muhammadiyah Surakarta, 
Perpustakaan di UMS juga mengalami perkembangan berupa tempat, fasilitas, 
dana, pengelolaan dan jumlah koleksi baik dalam jumlah judul maupun jumlah 
eksemplarnya. Saat itu perpustakaan di UMS terdiri dari perpustakaan-
perpustakaan di fakultas dan satu Perpustakaan Pusat UMS. 
Selanjutnya sejak Februar1994, setelah adanya program sentralisasi layanan di 
UMS, Perpustakaan Pusat UMS dan beberapa perpustakaan fakultas di UMS 
bergabung menjadi satu dan kemudian di kenal sebagai Perpustakaan UMS 
sampai saat ini. Perpustakaan UMS mendapat perhatian yang serius dari 
pimpinan di UMS terbukti dengan diberinya beberapa fasilitas dan gedung baru 
berlantai empat dengan luas kurang lebih 4.000 meter persegi. 
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Sejak dari awal keberadaanya, Perpustakaan Univesitas Muhammadiyah 
Surakarta telah mengalami beberapa kali pergantian kepemimpinan, yakni : 
Tahun ..........- 1989  : Drs. Sujadi  
Tahun 1989 - 1992  : Drs. Bambang Raharjo  
Tahun 1992 - 1994  : Drs. D. Suryono  
Tahun 1994 - 1997  : Drs. Bambang Setiaji, M.A.  
Tahun 1997 - 1997  : Sri Padmantyo, S.E., M.P.A.  
Tahun 1997 - 2001  : Drs. Maryadi, M.A.  
Tahun 2001 - 2001  : Drs. Wahyono, Akt., M.A.  
Tahun 2001 - 2006  : Dra. Hj. Anisa Stawati  
Tahun 2006 - Sekarang  : Gunawan Ariyanto, ST.,M.Comp.Sc.  
 
1. Visi dan Misi 
Ø Visi 
Menjadi pusat pengelola dan penyebaran informasi yang berbasis 
teknologi informasi guna mendukung pelaksanaan pengajaran, 




a. Meningkatkan kemampuan mengelola dan meyebarkan informasi 
guna mendukung kebutuhan informasi bagi sivitas akademika di 
UMS.  
b. Meningkatkan kemampuan mengelola dan menyebarkan informasi 
atas kekayaan ilmiah yang dimiliki oleh UMS.  
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c. Menunjang sistem jaringan informasi baik di antara perpustakaan 
perguruan tinggi atau perpustakaan lain di tingkat regional, nasional, 
dan internasional.  
d. Mengelola dan menyebarkan informasi tentang perkembangan Islam 
di jawa khususnya surakarta dan sekitarnya.  
 
2. Tujuan dan Fungsi Perpustakaan UMS 
Ø Tujuan 
a. Menyediakan dan mengupayakan ketersediaan akses informasi yang 
mendukung proses belajar-mengajar, penelitian, dan pengabdian 
masyarakat dengan memanfaatkan kemampuan teknologi informasi.  
b. Mendokumentasikan dan menyebarluaskan hasil sivitas akademika 
dengan memanfaatkan kemampuan teknologi informasi.  
c. Mengupayakan terwujudnya jaringan informasi di lingkungan 
perpustakaan perguruan tinggi muhammadiyah atau perpustakaan 
lain di tingkat regional, nasional, maupun internasional.  
d. Mendokumentasikan dan menyebarluaskan informasi tentang 
perkembangan Islam di jawa khususnya di Surakarta dan sekitarnya 
dengan memanfaatkan kemampuan teknologi informasi. 
Ø Fungsi 
a. Sebagai sumber media informasi dan layanan program pendidikan 
dan pengajaran; 
b. Sebagai sumber media informasi dan layanan program penelitian 
c. Sebagai sumber media informasi dan layanan program pengabdian 
pada masyarakat yang berwacana keislaman; 
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d. Sebagai Media rekreasi alternatif bagi civitas akademika perguruan 
tinggi. 
 
3. Peraturan yang berlaku di Perpustakaan UMS 
a. Di harap berpakaian yang sopan serta santun (bagi wanita dilarang 
mengenakan pakaian yang mini atau ketat)  
b. Pengunjung dilarang mengenakan/membawa jaket, rompi, switer, topi, 
tas di ruangan koleksi  
c. Pengunjung dilarang membawa makanan dan merokok di dalam ruang 
koleksi  
d. Pengunjung dilarang membuat gaduh didalam ruangan perpustakaan  
e. Pengunjung dilarang merusak koleksi.  
f. Anggota perpustakaan tidak dibenarkan memiliki dua atau lebih kartu 
anggota perpustakaan.  
g. Pengunjung dilarang mengambil atau membawa keluar koleksi tanpa 
proses peminjaman  
h. Kunci loker dilarang di bawa keluar perpustakaan  
i. Bagi yang membawa ponsel dimohon menon-aktifkan nada deringnya.  
j. Untuk keperluan belajar pengunjung diperkenankan membawa laptop di 






























Koleksi yang dimiliki Perpustakaan UMS adalah: 
1. Koleksi Cetak 
a. Buku Teks 
Adalah buku yang membahas suatu bidang ilmu tertentu yang ditulis 
dengan tujuan untuk memudahkan pencapaian proses belajar 
mengajar(Shores, 1960), termasuk juga mahasiswa dengan dosen 
(Yusup, 1995 : 29) 
b. Buku Cadangan 
Adalah koleksi yang mencakup judul teks yang dimiliki Perpustakaan 
UMS. 
c. Buku Referensi 
Adalah buku yang isi maupun penyajiannya bertujuan untuk menjawab 
pertanyaan-pertanyaan yang bersifat spesifik dan khusus (Shares, 1960). 
d. Kitab-kitab Berbahasa Arab 
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Adalah buku-buku teks yang berbahasa arab yang cara penggunaanya 
berbeda dengan buku teks yang lain. 
e. Karya Ilmiah 
Adalah hasil penelitian yang dilakukan oleh dosen dan mahasiswa yang 
dapat digunakan sebagai bahan rujukan untuk mengembangkan 
penelitian-penelitian ilmiah dilingkungan civitas akademik 
f. Periodikal 
Adalah bentuk publikasi yang biasanya memuat berbagai tulisan dan 
artikel dengan kala terbit yang teratur dan rutin. 
- Jurnal  
- Majalah 
- Buletin 
- Surat kabar 
- Kliping 
- Hasil seminar 
- Terbitan berkala lainnya 
2. Koleksi Audio Visual 
Adalah koleksi perpustakaan yang merupakan hasil teknologi elektronika 
yang cara pemanfaatannya menggunakan alat pandang dengar “Audio 
Visual”. 
3. Koleksi Almarhum Bapak Djasman Al-Kindi 
Adalah koleksi milik Almarhum Bapak Djasman Al-Kindi mantan Rektor 
UMS. 
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E. Sumber Daya Manusia 
Staf Karyawan Perpustakaan UMS meliputi Staf: 
1. Administrasi  
2. Sirkulasi  
3. Cadangan  
4. Referensi  
5. Audio Visual & Internet  
6. Pengolahan  
7. Pengadaan  
8. Informasi Teknologi "IT"  
9. Cleaning Service  
10. Karyawan Part Time  
Staf-staf karyawan ada yang berlatar belakang Sarjana, ada juga yang dari Diploma 
III, untuk karyawan part time masih berlatar belakang Mahasiswa UMS. 
 
 
F. Sumber Dana 
Dana merupakan salah satu faktor yang sangat menentukan dalam program 
pengembangan koleksi ataupun perpustakaan. Dana yang besar akan 
mempengaruhi jumlah koleksi yang disediakan sehingga mampu menunjang 
kurikulum, yang pada akhirnya tujuan induk tercapai. Dalam hal ini 
perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta mendapat dana sebesar Rp. 
500.000,- (Lima ratus juta rupiah) tiap tahunnya dari lembaga induknya yaitu 




1. Jam layanan 
Jam Buka Perpustakaan UMS 
Catatan : 
a. Khusus Layanan Administrasi buka hingga jam 14.00.  
b. Layanan Referensi dan Cadangan TUTUP jam 16.00. 
c. Hari Libur Nasional serta Acara Wisuda Universitas Muhammadiyah 
Surakarta TUTUP 
d. Hari Sabtu Terakhir Perpustakaan UMS TUTUP untuk kegiatan  
    Selving.  
2. Jenis-jenis Layanan-layanan di Perpustakaan UMS 
a. Layanan Referensi  
Layanan referensi merupakan salah satu jasa layanan perpustakaan yang 
disediakan bagi pengguna untuk menemukan informasi yang 
dibutuhkannya. Ciri utama kegiatan tersebut yaitu layanan yang 
dilakukan dengan memanfaatkan seperangkat sumber referens (bahan 
rujukan) seperti: kamus, ensiklopedi, direktori, statistik, bibliografi, 
Undang-undang dan lain sebagainya. 
Layanan ini terletak di lantai IV perpustakaan UMS, koleksi di bagian 
ini hanya bisa di manfaatkan di ruangan tersebut, namun koleksi ini 
dapat di foto copy dan bagi para pengguna yang mengalami kesulitan 
dalam menemukan informasi yang diperlukan. Layanan ini siap 
membantu, melalui penelusuran informasi baik dari koleksi buku 
maupun non buku (internet, dll) yang ada di Perpustakaan UMS. 
Layanan dapat diberikan dengan mendatangi langsung Bagian Referensi 
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di Perpustakaan UMS maupun melalui telepon ke (0271) 717417 
ekstension 206. 
 
b. Layanan Periodikal  
Layanan ini masih satu ruangan dengan koleksi referensi yaitu di lantai 
IV, koleksi ini juga hanya di manfaatkan di ruangan saja. serta bisa di 
copy. Koleksi periodikal atau terbitan berkala adalah bentuk publikasi 
yang biasanya memuat berbagai tulisan dan artikel dengan kala terbit 
teratur dan rutin. 
Adapun macam koleksi periodikal antara lain : 
- Majalah  
- Jurnal  
- Buletin  
- Surat Kabar  
- Kliping  
- Hasil Seminar  
c. Layanan Karya Ilmiyah.  
Layanan ini terletak di lantai II perpustakaan UMS. Koleksi ini 
merupakan hasil penelitian dari Dosen dan Mahasiswa UMS, yang mana 
koleksi ini di harapkana dapat digunakan sebagai bahan rujukan untuk 
mengembangkan penelitian-penelitian ilmiah di lingkungan civitas 
akademika. Koleksi ini hanya bisa dimanfaatkan di tempat dan tidak 




Koleksi ini antara lain :  
- Skripsi  
- Tesis  
- Desertasi  
- Tugas akhir  
- Penelitian  
 
d. Layanan Sirkulasi  
Layanan sirkulasi perpustakaan UMS terdiri atas buku-buku tex, yang 
bisa dipinjam oleh sivitas akademikan UMS dengan kententuan yang 
berlaku di perpustakaan. Koleksi ini terdapat di lantai III perpustakaan. 
 
e. Layanan Audio Visual dan Internet  
Layanan ini terletak di lantai II perpustakaan UMS. Koleksi ini berupa : 
Compact Disk (CD), Disket dan Kaset. Selain koleksi tersebut di tempat 
ini juga melayani pengaksesan interner dengan jangkauan akses yang 
relatif murah. Dengan harap para mahasiswa bisa memanfaatkan fasilitas 
ini. Di tempat ini pula para anggota bisa meminta bantuan untuk 








f. Layanan Administrasi  
Layanan diharapkan memberikan kemudahan bagi para pengunjung 
dalam hal keadminstrasi, diantaranya adalah keanggotaan, tempat 
pengurusan surat menyurat, tempat penyerahan karya ilmiyah, juga 
memberikan layanan tentang informasi perpustakaan UMS  
g. Biaya layanan 
Biaya yang dikenakan pada layanan Perpustakaan UMS 
Keanggotaan  
- Rp.1.000 untuk civitas akademika UMS sebagai biaya laminating.  
- Rp.10.000 untuk anggota luar biasa yaitu anggota dari luar UMS.  
- Rp.5.000 untuk anggota luar sekali kunjung.  
Penyalinan data ke CD Rp. 6000 C.  
h. Layanan Foto Copy 
- Koleksi berupa buku teks (sirkulasi, cadangan, referensi) 
Rp.150/lembar Cover luar Rp.200/lembar  
- Koleksi periodikal (jurnal, majalah, dll) Rp.200/lembar  
- Fotokopi satu buku penuh (semua) atau lebih dari 100 lembar Rp. 
175/lembar waktu minimal 1 hari  
- Fotokopi persis buku Rp. 350/lembar belum termasik jilid waktu 3 
hari.  
- Kusus anggota luar biasa, sekali kunjung dan pasca sarjana di kenai 
biaya perawatan sebesar 10% dari transaksi.  
Scan koleksi per sekali scan Rp. 1000  
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Penelusuran informasi (jurnal, artikel, gambar, data statistik, dll.) 
melalui media intrernet, pertemuan Rp. 1000 dan bila di cetak “di 
print” perlembarnya Rp. 500 F. Akses internet Rp. 1000 per jamnya. 
 
3. Fasilitas tambahan 
a. Internet Center 
Fasilitas ini diberikan bagi pengguna perpustakaan untuk kepentingan 
penelusuran informasi sebagai tambahan bahan pustaka. Fasilitas 
internet ini ter letak di ruang Audio Visual di lantai I Perpustakaan 
UMS.  
b. TV Kabel  
Fasilitasilitas tambahan ini juga berada di ruang Audio Visual 
Perpustakaan UMS. Dengan adanya fasilitas ini diharapkan memberikan 
kekayaan informasi bagi pengguna perustakaan UMS  
c. Ruang Baca Bebas  
Pengunjung perpustakaan dapat menggunakan ruangan ini untuk 
aktifitas belajar atau diskusi, di dalam ruangan ini pengguna di 
perbolehkan membawa tas, buku, laptop atau barang pribadi lainnya 
dengan catatan tidak membuat kegaduhan yang dapat menggangu 







d. Ruang Rapat/Diskusi  
Ruangan Rapat ini memiliki fasilitas internet, LCD Projektor dan Laptop 
sebagai media penunjang-nya. Fasilitas ini terletak di lantai I 
perpustakaan UMS.  
e. Foto Copy Center  
Sebagai fasilitas penunjang foto copy diharapkan bisa memberikan 
manfaat ganda bagi pengguna dalam hal pemanfaatan koleksi, fasilitas 
ini terletak di latai III perpustakaan UMS.  
f. Scanner dokumen  




















A. Proses Pengadaan Bahan Pustaka Di Perpustakaan UMS 
Perpustakaan UMS dalam pengadaan koleksinya melalui berbagai macam cara, 
yaitu pembelian, hadiah dan penukaran. Adapun jenis koleksi  yang akan 
diadakan meliputi Buku, Jurnal, Surat Kabar, Majalah dan Koleksi Audio 
Visual. Sedangkan proses pengadaannya dapat diuraikan sebagai berikut: 
1. Proses Pengadaan Buku  
Dalam pengadaan buku biasanya perpustakaan UMS mendapat usulan dari 
Dosen, mahasiswa, maupun anggota civitas akademika lainnya. 
Prosedur pengguna perpustakaan dalam mengajukan usulan kepada 
perpustakaan untuk memesan bahan pustaka yang dipilih dengan cara 
sebagai berikut: 
Ø Mengisi formulir yang telah disediakan oleh perpustakaan. 
Ø Menghubungi staf perpustakaan yang ada. 
Sarana pemilihan dapat berfungsi sebagai acuan untuk mengetahui data 
bibliografi yang benar dan lengkap seperti pengarang, judul, ISBN. 
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta dalam pemilihan buku 







Ø Katalog Penerbit 
Ø Penerbit selalu mengeluarkan informasi tentang terbitan buku yang 
diterbitkan. Katalog penerbit berfungsi untuk memberikan informasi 
tentang terbitan buku yang akan diedarkan dan yang masih beredar. 
Ø Daftar tambahan koleksi perpustakaan 
Ø Perpustakaan mengeluarkan daftar tambahan bahan pustaka untuk buku-
buku yang baru dikirim ke perpustakaan lain. Daftar tambahan 
digunakan untuk mengetahui koleksi terbaru di perpustakaan. 
Ø Daftar buku-buku dari Toko buku 
Ø Toko buku memberikan CD kepada perpustakaan yang isinya tentang 
judul-judul buku yang dijual. 
Ø Daftar buku dari agen buku 
Agen buku memberikan daftar baik dari dalam negeri maupun luar  
negeri 
Selanjutnya Perpustakaan UMS dalam pengadaan bahan pustaka buku 
mempunyai beberapa cara, diantaranya dengan cara: 
a. Pembelian 
Untuk mengadakan koleksi lewat pembelian, perpustakaan menyediakan 
anggaran. Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta membeli 







Ø Membeli ke penerbit 
Biasanya para sales dari penerbit datang ke bagian pengadaan lalu 
menawarkan buku-buku baru yang kemudian mereka melakukan 
tawar menawar sampai terjadi kesepakatan harga, biasanya para sales 
memberikan diskon tersendiri karena banyak saingan juga antara 
para penerbit. 
Contoh penerbit buku yang menjadi langganan Perpustakaan 
Universitas Muhammadiyah Surakarta adalah: Erlangga, Andi 
Offset. 
Ø Membeli ke toko buku 
Biasanya bagian pengadaan juga membeli ke toko jika sekiranya 
buku-buku yang akan diadakan tidak ada di agen buku. 
Toko buku yang biasa digunakan dalam pembelian buku di 
perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta adalah Toko 
buku Sosial Agensi, Toga Mas, Amalia dll. 
 
Apabila jumlah usulan dari pengguna melebihi dari jumlah dana yang 
tersedia, maka perlu ada prioritas dari seluruh bahan pustaka yang 
dibutuhkan, sehingga dapat ditetapkan bahan-bahan yang mana yang harus 
segera diusahakan. Misalnya ada usulan buku dari Dosen Fakultas 
Kedokteran yang mengusulkan 50 buku dengan total harga 50 Juta, maka 
bagian pengadaan akan langsung memberitahukan kepada Dosen yang 
bersangkutan bahwa buku-buku yang diusulkan belum bisa diadakan 
semuanya, bagian pengadaan tidak menolak usulan dari Dosen tersebut, 
tetapi menunda sebagian dari usulan buku-buku tersebut.  
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Bagian pengadaan meminta Dosen tersebut untuk membuat prioritas dari 
buku-buku usulan tersebut, supaya memprioritaskan buku-buku yang 
sekiranya harus lebih dulu diadakan, dikarenakan untuk mengantisipasi 
usulan-usulan buku dari Fakultas-fakultas lainnya di UMS yang juga 
membutuhkan buku-buku baru.  
Bagian pengadaan juga mempunyai prioritas untuk bahan pustaka buku 
misalnya Novel, biasanya mahasiswa banyak yang mengusulkan Novel-
novel terbaru. Bagian pengadaan melihat dulu buku-buku yang diusulkan 
mahasiswa , kalau buku tersebut atau Novel yang diusahakan Mahasiswa 
baik, maka bagian pengadaan langsung membelikan buku tersebut. 
 
b. Hadiah 
Selain pembelian, perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta 
juga menerima hadiah atau sumbangan, baik dari perorangan maupun 
organisasi maupun lembaga-lembaga tertentu. 
Hadiah yang diperoleh perpustakaan Universitas Muhammadiyah 
Surakarta biasanya dari  
Ø LSM 
Ø Penerbit 
Ø Kedutaan besar 
Ø Universitas lain contohnya UGM, UNS 
Dalam penerimaan hadiah perpustakaan universitas Muhammadiyah 
Surakarta tidak mempunyai kriteria-kriteria khusus, perpustakaan UMS 
menerima hadiah tersebut dengan senang hati. 
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2. Proses Pengadaan Jurnal  
Dalam pengadaan koleksi jurnal, perpustakaan UMS mempunyai cara 
sebagai berikut: 
a. Pembelian  
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta melakukan 
pembelian jurnal biasanya ke Perguruan Tinggi lain, misalnya UGM, 
UNDIP dan yang lainnya.  
b. Tukar-menukar 
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta biasanya 
melakukan tukar menukar koleksi berupa jurnal, yang didapat dari 
Fakultas Perguruan Tinggi Negeri misalnya Universitas Gajah Mada, 
tentunya sudah menjadi langganan Perpustakaan UMS. Dalam 
melakukan pengadaan jurnal yang dilakukan dengan cara tukar menukar 
biasanya bagian perpustakaan UMS menghubungi staf instansi yang 
bersangkutan baik datang langsung maupun lewat surat atau email. 
Koleksi jurnal juga ada yang berasal dari UMS sendiri, biasanya dari 
fakultas-fakultas. 
c. Hadiah 
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta juga menerima 
koleksi jurnal dari beberapa Universitas, misalnya UGM, UNDIP,UNS 
dan yang lainnya. Perpustakaan UMS sendiri menerima hadiah itu 





3. Proses Pengadaan Majalah 
Untuk koleksi majalah, perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta 
mempunyai langganan majalah sendiri, misalnya majalah Trubus. 
Dalam  pengadaannya majalah itu sendiri dilakukan dengan cara pembelian. 
4. Proses Pengadaan Buletin 
Untuk koleksi buletin, perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta 
juga mempunyai langganan buletin sendiri, yang juga dilakukan dengan cara 
pembelian. 
5. Proses pengadaan Surat kabar 
Dalam pengadaan koleksi surat kabar, biasanya dilakukan dengan cara 
pembelian. Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta mempunyai 
banyak langganan untuk koleksi Surat kabar, contohnya: 
a. Solo Pos 
b. Jawa Pos 
c. Kompas 
d. Suara Merdeka 
e. Radar Jogja 
f. Seputar Indonesia. Dll 
6. Proses Pengadaan Koleksi Audio Visual 
Dalam pengadaan koleksi audio visual biasanya dari usulan Mahasiswa 
ataupun dari Dosen sendiri yang prosedurnya juga hampir sama dengan 
pengadaan buku yaitu dengan cara mengisi formulir atau menghubungi staf 
perpustakaan yang ada. Untuk pengadaan koleksi tersebut biasanya 







d. Kaset dll 
  
B. Hambatan-hambatan 
Dalam proses pengadaan koleksi bahan pustaka di Perpustakaan Universitas 
Muhammadiyah Surakarta, hambatan-hambatan yang ditemukan adalah sebagai 
berikut: 
1. Untuk pengadaan buku-buku asing sangat sulit dalam pengadaanya 
dikarenakan susah memesannya. 
2. Bagian pengadaan juga menemui kendala untuk koleksi jurnal, yang 
menjadi kendala yaitu cara tembusannya ke bagian-bagian bersangkutan, 
misalnya Universitas Gajah Mada, Ubaya, Universitas Indonesia. Mungkin 
karena faktor jarak juga menjadi kendalanya. 
3. Dana yang digunakan dalam pengadaan kadang-kadang mengalami sisa 
 
C. Pemecahan masalah 
Berdasarkan analisis tentang pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Muhammadiyah Surakarta di atas, maka perencanaan, pemilihan 
dan penginventarisasian bahan pustaka di Perpustakaan Universitas 




Untuk mengatasi hambatan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan 
universitas Muhammadiyah Surakarta perlu dilakukan: 
a. Untuk pengadaan buku asing yang susah pemesanannya, maka bagian 
perpustakaan bisa melakukan  cara lain dengan menghubungi universitas 
lain seandainya buku itu sudah dimiliki universitas tersebut. 
b. Universitas Muhammadiyah Surakarta juga bias menjalin kerjasama dengan 
distributor asing untuk mendapatkan buku-buku asing yang sekiranya susah 
untuk diadakan/dicari. 
c. Universitas Muhammadiyah Surakarta mungkin perlu menjalin kerjasama 
dengan lembaga atau instansi lain selain Perguruan Tinggi misalnya LSM 
atau lembaga lainnya yang mungkin bias membantu dalam proses 
pengadaan. 
d. Untuk pengadaan jurnal yang susah pemesanannya, mungkin dari bagian 
perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta perlu melakukan 
kunjungan langsung ke Instansi-instansi yang bersangkutan untuk lebih 
mudah menjalin kerja sama. 
e. Untuk dana yang sisa, solusinya dari pihak pengadaan harus lebih aktif 












Sebagai penutup Tugas Akhir ini, penulis menyampaikan beberapa 
kesimpulan dan saran yang dapat digunakan sebagai masukan untuk 




1. Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta selalu mengembangkan 
koleksinya untuk memenuhi kebutuhan penggunanya. 
2. Pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah 
Surakarta sudah sesuai dengan prosedur dan teori ilmu perpustakaan. 
3. Koleksi di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta meliputi: 
Buku, Jurnal, Majalah, Audio Visual, CD-ROM, Karya Ilmiah 
4. Koleksi referensi meliputi: Kamus, Ensiklopedi, Buku tahunan, Sumber 
bibliografi, Direktori, Koleksi majalah, Skripsi, Thesis, Laporan penelitian. 
5. Sarana dan prasarana di perpustakaan Universitas Muhammadiyah Surakarta 









1. Peningkatan pendidikan atau informasi kepada pengguna perpustakaan 
tentang arti pentingnya usulan buku, agar dalam hal pengadaan buku bisa 
menjadi lebih optimal. 
2. Perlu adanya tim seleksi buku yang melibatkan pustakawan, staf 
perpustakaan bagian pengadaan dan mahasiswa agar dalam pemilihan dapat 
buku bisa lebih baik lagi. 
3. Ruangan bagian pengadaan dan pengolahan mungkin perlu di beri sekat 
atau dipisah. 
4. Peningkatan kerja sama dengan perpustakaan atau lembaga lain sebagai 
salah satu upaya pengadaan bahan pustaka. 
5. Perlu penambahan staf perpustakaan yang lebih banyak yang berlatar 
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